De Fryske Marren 


Nr. 20318 

22 februari 
2016 


GEMEENTEBLAD 

Officiële uitgave van gemeente De Fryske Marren. 


Procedureregeling functiebeschrijving en functiewaardering gemeente De 
Fryske Marren 


Burgemeester en wethouders van de gemeente De Fryske Marren; 
overwegende: 

dat bij besluit van 19 november 2013 is vastgelegd dat de gemeente De Fryske Marren voor het beschrij¬ 
ven en waarderen van functies aansluiting zoekt bij het sectorale functiewaarderingssysteem HR21 en 
daartoe een licentieovereenkomst heeft gesloten; 

dat het noodzakelijk is dat in lijn met de uitgangspunten van HR21 een procedureregeling, afgestemd 
op een generieke wijze van beschrijven en waarderen, wordt vastgesteld; 

gelet op het bepaalde in hoofdstuk 3 van Collectieve arbeidsvoorwaardenregeling; 

de instemming van de ondernemingsraad d.d. 10 december 2013 met betrekking tot de aansluiting bij 
HR21; 

de bereikte overeenstemming in de commissie voor Georganiseerd Overleg op 2 december 2015 over 
de inhoud van deze regeling;besluiten vast te stellen de volgende regeling: 


Artikel 1 Definities 

In deze regeling wordt verstaan onder: 

1. Bestuurder: 

De gemeentesecretaris/ algemeen directeur die optreedt als de bestuurder in de zin van de Wet 
op de ondernemingsraden (WOR). 

2. College: 

Het college van burgemeester en wethouders dat optreedt als bevoegd gezag. 

3. Commissie bezwaarschriften: 

De commissie als bedoeld in de "Verordening commissie bezwaarschriften personele aangele¬ 
genheden De Friese Meren',' die is ingesteld ingevolge artikel 7:13 Algemene wet bestuursrecht 
en die zich bezig houdt met de advisering over bezwaarschriften inzake personele aangelegenhe¬ 
den. 

4. Conversietabel: 

Een tabel die de puntenscores van de functiewaardering omzet in salarisschalen. 

5. Externe deskundige: 

Een door de systeemhouder (VNG) erkend deskundige inzake de ontwikkeling, toepassing en 
werking van HR21. 

6. Functie: 

Het samenstel van feitelijke taken en/of werkzaamheden dat de functiehouder op basis van een 
vastgestelde HR21 functiebeschrijving en resultaatbeschrijving dient uit te voeren. 

7. Functiehouder: 

a. de medewerker in de zin van de Collectieve Arbeidsvoorwaardenregeling en uitwerkings- 
overeenkomst; 

b. de medewerker met wie een arbeidsovereenkomst naar burgerlijk recht, als bedoeld in ar¬ 
tikel 2:5 van de CAR is aangegaan. 

8. Functiematrix: 

Een overzicht van alle vastgestelde HR21 functiebeschrijvingen die van toepassing zijn op de 
functies binnen de gemeente de Fryske Marren. 

9. Functiewaardering: 

Het bepalen van de functiewaarde van een functiebeschrijving aan de hand van de in HR21 vast¬ 
gelegde waarderingsmethode. 

10. Gecertificeerde gebruiker: 

De volgens de normering van de extern deskundige opgeleide lokale gebruiker die geautoriseerd 
is om te werken met HR21. 

11. HR21 functiebeschrijving: 

De generieke beschrijving zoals opgenomen in het normbestand van HR21 die krachtens een al¬ 
gemeen verbindend voorschrift door het college als zodanig is vastgesteld voor één of meerdere 
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gelijkwaardige functies. De generieke beschrijving is een weergave van aard, overwegend karakter, 
niveau en complexiteit van taken en is voorzien van een vaste waardering. 

12. HR21 systeem: 

HR21 is een speciaal voor gemeenten ontwikkelde methode om functies generiek te beschrijven 
en te waarderen. 

13. Lokale functiebeschrijving: 

De volgens het format van HR21 lokaal gewijzigde functiebeschrijving of toegevoegde (nieuwe) 
functiebeschrijving. 

14. Managementoverleg: 

Het periodiek overleg van de directie met de afdelingshoofden, bestuursadviseur en concern 
controller. 

15. Resultaatbeschrijving: 

De bijlage waarin de specifieke taken op hoofdlijnen van de functie zijn beschreven. De resultaat- 
beschrijvingen zijn voorzien van een werknaam, HR21 functie, functionele salarisschaal en plaats 
in de organisatie. 

16. Toetsingscommissie: 

Een paritair samengestelde commissie die de geselecteerde HR21 functiebeschrijvingen of lokale 
functiebeschrijvingen toetst in geval van organisatiebrede wijzigingen of wijzigingen in specifieke 
organisatieonderdelen. 


Artikel 2 Algemeen 

1. Alle functies worden generiek beschreven en gewaardeerd overeenkomstig het HR21 systeem. 

2. Per functie zal er een resultaatbeschrijving opgesteld worden. Dit geldt niet voor de functies van 
de directie en leidinggevenden. 

3. Het college stelt op basis van de vastgestelde gemeentelijke salarisstructuur, na verkregen over¬ 
eenstemming binnen de commissie voor Georganiseerd Overleg, een conversietabel vast. Wijziging 
van de gemeentelijke salarisstructuur vindt niet plaats zonder overeenstemming binnen de 
commissie voor Georganiseerd Overleg. 

4. Door middel van toepassing van de vastgestelde conversietabel worden de waarderingen van 
alle geselecteerde HR21 functiebeschrijvingen en lokale functiebeschrijvingen omgezet naar 
functionele salarisschalen. 


Artikel 3 Organisatiebrede wijzigingen of wijzigingen in specifieke organisatieonderdelen 

1. Bij wijziging van de structuur, taken of doelstellingen van de organisatie wordt door de directeur 
in overleg met de afdelingshoofden bezien of de vastgestelde HR21 functiebeschrijvingen en lo¬ 
kale functiebeschrijvingen volledig en/of toereikend zijn. Dit volgens de procedure zoals beschreven 
in artikel 4, 5 en 6. 

2. Een verzoek tot heroverweging van de bestaande HR21 functiebeschrijvingen en lokale functiebe¬ 
schrijvingen kan ook worden ingediend door de ondernemingsraad. 


Artikel 4 Wijziging taken functiehouder 

1. Indien aan een functiehouder nieuwe of gewijzigde structurele taken worden opgedragen, dan 
heroverweegt de directeur de indeling in de HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving. 

2. Indien de heroverweging leidt tot een andere indeling in een HR21 functiebeschrijving of lokale 
functiebeschrijving, dan is het bepaalde in artikel 5 van overeenkomstige toepassing. 

3. Indien een voor de functie dekkende HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving niet 
beschikbaar is, wordt er een nieuwe HR functiebeschrijving geselecteerd uit het normbestand 
van het HR21 systeem of een nieuwe lokale functiebeschrijving opgesteld. Dit volgens de proce¬ 
dure zoals beschreven in artikel 6. 

4. Aan de functiehouder wordt schriftelijk bekend gemaakt of de heroverweging wel of niet tot een 
andere indeling in een HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving leidt. 

5. Een verzoek tot heroverweging van een HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving 
kan ook door de functiehouder zelf worden ingediend op basis van de feitelijk opgedragen werk¬ 
zaamheden,verricht voor een periode van minimaal 12 maanden aaneensluitend. 
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Artikel 5 Voorbereiding indelingsadvies, indelingsbesluit 

1. De nieuwe of gewijzigde taken worden indien van toepassing opgenomen in een resultaatbeschrij- 
ving. 

2. Vervolgens selecteert de directeur in overleg met het afdelingshoofd van de functiehouder, in 
samenspraak met de gecertificeerd gebruiker en de externe deskundige een HR21 functiebeschrij¬ 
ving of lokale functiebeschrijving voor de functie. 

3. Indien het een functie betreft die nagenoeg gelijk is aan een functie die voorkomt bij andere afde¬ 
lingen in de organisatie, wordt de geselecteerde HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrij¬ 
ving eerst gesproken in het managementoverleg. 

4. In geval van organisatiebrede wijzigingen of wijzigingen in specifieke organisatieonderdelen, 
zoals bedoeld in artikel 3, worden de geselecteerde HR21 functiebeschrijvingen of lokale functie 
beschrijvingen ter toetsing voorgelegd aan een toetsingscommissie. De directeur en de gecertifi¬ 
ceerd gebruiker en/of externe deskundige zijn als adviseurs aanwezig bij de vergaderingen van 
de toetsingscommissie. 

De toetsingscommissie bestaat uit: 

a. een lid aan te wijzen door het college, niet zijnde een bestuurder van de gemeente of anders¬ 
zins werkzaam voor of bij de gemeente; 

b. een lid aan te wijzen door de werknemersdelegatie vanuit de Commissie voor Georganiseerd 
Overleg, niet werkzaam bij of voor de gemeente of vaste adviseur van de werknemersdele¬ 
gatie in de Commissie voor Georganiseerd Overleg; 

c. een voorzitter, aan te wijzen door de leden onder a en b. 

5. De directeur stelt de indeling van de functie in een HR21 functiebeschrijving of lokale functiebe¬ 
schrijving voorlopig vast. Indien lid 3 of lid 4 overeenkomstig van toepassing is, stelt de directeur 
de indeling van de functie in een HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving voorlopig 
vast na en met inachtneming van het advies van het managementoverleg zoals bedoeld in lid 3 
en de toetsingscommissie zoals bedoeld in lid 4 van dit artikel. 

6. De directeur maakt vervolgens aan de functiehouder schriftelijk bekend welke HR21 functiebe¬ 
schrijving of lokale functiebeschrijving hij voornemens is op de functie van toepassing te verklaren. 
In het voorgenomen indelingsbesluit zijn tevens de gevolgen opgenomen voor de inschaling, het 
salaris en/of de bezoldiging. 

7. De functiehouder wordt in de gelegenheid gesteld zijn/haar zienswijze over de indeling van de 
HR2 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving schriftelijk en gemotiveerd binnen vier weken 
na het voorgenomen indelingsbesluit, kenbaar te maken aan de directeur. De directeur legt de 
zienswijze ter advisering voor aan de gecertificeerd gebruiker en de externe deskundige. 

8. Na het verstrijken van de termijn als bedoeld in lid 7, maakt de directeur schriftelijk en gemotiveerd 
aan de functiehouder bekend in welke HR21 functiebeschrijving en lokale functiebeschrijving de 
functie van de functiehouder is ingedeeld en wat de gevolgen zijn voor de inschaling, het salaris 
en/of bezoldiging. De ingediende zienswijze van de functiehouder en het advies van de gecertifi¬ 
ceerd gebruiker en de externe deskundige worden betrokken bij de besluitvorming. Deze mede¬ 
deling is een besluit als bedoeld in artikel 1:3 van de Algemene wet bestuursrecht. 


Artikel 6 Functiematrix en vaststelling nieuwe HR21 functiebeschrijving en lokale functiebe¬ 
schrijving in functiematrix 

1. Indien de heroverweging leidt tot een nieuwe indeling in een HR21 functiebeschrijving of lokale 
functiebeschrijving die niet is opgenomen in de bestaande functiematrix, wordt de geselecteerde 
HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving besproken in het managementoverleg en 
door de directeur voorlopig vastgesteld. 

2. De voorlopig vastgestelde functiebeschrijving wordt door de bestuurder ter informatie aangeboden 
aan de ondernemingsraad. 

3. De nieuwe HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrijving zal worden voorzien van een 
resultaatbeschrijving. Dit geldt niet voor de functies van de directie en leidinggevenden. 

4. Met inachtneming van het bepaalde in lid 2, legt de directeur de functiebeschrijving ter vaststelling 
voor aan het college. Het college stelt de nieuwe HR21 functiebeschrijving of lokale functiebeschrij¬ 
ving en waardering bij algemeen verbindend voorschrift vast. 

5. Vervolgens is de procedure zoals beschreven in artikel 5, lid 6, 7 en 8 van toepassing. 


Artikel 7 Waardering lokale functiebeschrijving 

1. De gecertificeerde gebruiker en de externe deskundige waarderen de lokale functiebeschrijving 
aan de hand van de in HR21 vastgelegde functiewaarderingsmethode. 
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2. Het waarderingsresultaat van de lokale functiebeschrijving wordt voorgelegd aan de directeur en 
is voorzien van een advies van de gecertificeerde gebruiker in samenspraak met de externe des¬ 
kundige. 

3. Het waarderingsresultaat van de lokale functiebeschrijving wordt opgenomen in een advies 
functiewaardering aan het college. Het waarderingsadvies bevat in ieder geval een motivering 
van de subscores en de totaalscore van de lokale functiebeschrijving en het advies van de toet¬ 
singscommissie als het gaat om een organisatiebrede wijziging of een wijziging in een specifiek 
organisatieonderdeel. 

4. Het college stelt, bij algemeen verbindend voorschrift, de waardering vast met inachtneming van 
het advies functiewaardering. Afwijking van het advies kan slechts plaatsvinden op basis van 
zwaarwegende argumenten. 

5. Vervolgens is de procedure zoals beschreven in artikel 5, lid 6, 7 en 8 van toepassing. 


Artikel 8 Bezwaar en beroep 

1. Op grond van de Algemene wet bestuursrecht kan de functiehouder, die zich niet kan vinden in 
het definitieve besluit tot indeling van de functie in een HR21 functiebeschrijving of lokale functie¬ 
beschrijving of de gevolgen voor de inschaling, het salaris en/of de bezoldiging, hiertegen bij het 
college schriftelijk bezwaar aantekenen. 

2. Het college legt het bezwaarschrift, conform het bepaalde in de "Verordening commissie bezwaar¬ 
schriften personele aangelegenheden De Friese Meren" ter advisering voor aan de commissie 
bezwaarschriften. 

3. De functiehouder die zich met deze beslissing niet kan verenigen kan ingevolge de Algemene wet 
bestuursrecht binnen zes weken na bekendmaking van de beslissing beroep aantekenen bij de 
rechtbank. 


Artikel 9 Overgangs- en slotbepalingen 

1. Het college kan nadere regels stellen over wat er in deze procedureregeling is neergelegd voor 
zover aard en strekking van deze regeling zich daartegen niet verzet. Indien en voor zover bij na¬ 
dere regels van deze regeling wordt afgeweken, dient hierover voorafgaand instemming te worden 
gevraagd aan de commissie voor Georganiseerd Overleg. 

2. In die gevallen waarin deze regeling niet of niet in redelijkheid voorziet, beslist het college. 

3. Deze regeling kan worden aangehaald als: "Procedureregeling functiebeschrijving en functiewaar¬ 
dering gemeente De Fryske Marren" en treedt in werking na bekendmaking. 


Joure, 9 februari 2016. 


Burgemeester en wethouders van De Fryske Marren, 


de secretaris,de burgemeester, 
L. Maarleveld F Veenstra 
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